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QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc: 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THUY AN

Can cwr Thong tw 28/2020/TT- BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B Gido
duc va Pao taoThéng tw ban hanh Piéu 1é truong Tiéu hoc;

Can cir Théng tw s6 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017 sita doi, bé sung mét
s6 diéu ciia quy dinh ché d lam viéc doi véi gido vién phé théng Ban hanh kém theo
théng tw s6 28/2009/TT-BGD PT ngay 21 thang 10 nam 2009 ciia Bé truong Bé Gido
duc va Pao tao;

Can civ Théng tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngdy 12/7/2017 Hudng dan danh myc
khuong Vi tri viéc lam va dinh muc s6 lwong nguoi lam viéc trong cdac co so gido duc
pho thong cong ldp;

Can cir nhiém vu nam hoc va tinh hinh thuc té nha truong nam hoc 2023-2024
nam hoc 2023-2024;

Can cir pham chat, nang lwc va kinh nghiém cong tic ciia can b, gido Vién,
nhan vién truong Tiéu hoc Thiy An.

QUYET PINH

Picu 1. Phan cong nhiém vu cho can bo quan ly, gido vién va nhan vién nha
treong nam hoc 2023-2024. (CO phdn cong va giao nhiém vu cu thé kém theo).

Piéu 2. Can b quan 1y, gido vién, nhan vién nha truongean cur vao chirc nang,
nhiém vu cu thé dugc phan cong co trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va t6
chtrc thuc hién nghiém tic nhi€ém vu dugc phan cong vdi dac thu tirng cong viée duoc
giao.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ki. Cac 6ng ba co tén ¢ Piéu 1 can ctr
quyét dinh thi hanh./.
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PHONG GD&DPT DONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC THUY AN Poc lap — Tw do — Hanh phic

PHAN CONG GIAO NHIEM VU
Poi véi can bd, gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Thiiy An
Nam hoc: 2023 - 2024
(Kém theo Quyét dinh s6 277/0P-THTA ngay 01/8/2023 cia Hiéu trucng Truong TH Thiyy An)

I. NHIEM VU CHUNG
1.Nhiém vu ciia Hiéu truéng ( Thue hién theo Piéu 1é truomg TH)

Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6
chtrc thuc hién ké hoach day hoc, giao duc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudc
Hoi dong trudng va cac cap co tham quyén.

Thanh 1ap cac to chuyén mon, to6 vin phong va cic hoi dong thi dua khen
thudng; hoi dong ki luat, hdi dong tu van trong nha trudong; bd nhiém t6 trudng, to
pho; cur gido vién lam Tong phu trach D41 Thi€u nién Tién phong H6 Chi Minh.

Thuc hién cadc nhiém vu quan 1y can bd, gido vién, nhan vién theo quy dinh cua
phap luat va huong dan cta co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat trién
nang lyc nghé nghiép cho glao vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho giao
vién va nhan vién tham gia c4c hoat dong doi méi gido duc; thyc hién danh gia, xép
loai giao vién, nhan vién theo quy dinh cua B Gido duc va Dao tao; tham gia qua
trinh tuyén dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; to chirc cac bude gidi thiéu nhan
su dé nghi cAp c6 thAm quyén b nhiém pho hiéu trudng.

Quan ly, t1ep nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh
1én 16p, luu ban; t6 chuc kiém tra cong nhan vi¢c hoan thanh chuong trinh tiéu hoc
cho hoc sinh trong nha trudng va cac doi tugng khac trén dia ban truong phu trach.

T6 chirc trién khai thyc hién chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc theo
quy dinh cua BO Giao duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua dia
phuong theo quyét dinh cta Uy ban nhan déan cap tinh. Thuc hién quan 1y, str dung va
lwa chon cac xuit ban pham tham khao str dung trong nha truong theo quy dinh cia
Bo Gi4o duc va Dao tao.

Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang
luc chuyén mén nghiép vu, ning luyc quan 1y. Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri,
chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét
day d6i voi hiéu truong.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viée str dung cic ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong theo quy dinh.

T6 chirc thuc hién quy ché dan chil & co sd; thuc hién xa hoi hoa gido duc, phdi
hop t6 churc, huy dong céac lyc luong xa hdi cung tham gia hoat dong gido duc, phat



huy vai tro ctia nha trudng déi véi cong dong xa hoi.
Xay dyng moi truong hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong, chéng
bao luc hoc dudng theo quy dinh ctia Phap luét.

Puoc hudng ché d6 phu cip ddi véi nha gido va cac chinh sach vu dii theo quy
dinh.

2. Nhiém vu ctia Pho Hiéu truéng ( Theo diéu 1 truong tiéu hoc)

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi¢u truong phan cong; diéu hanh
hoat dong ctia nha truong khi dugc hi€u trudng uy quyén.

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mon; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao nang
lwc chuyén mén nghiép vu, niang luc quan 1y; du cac 16p boi dudng vé chinh tri,
chuyén moén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh v€ dinh murc tiét
day doi véi pho hiu trudng.

Puoc hudng ché 6 phu cip va cac chinh sach uu dii di véi nha gido theo quy
dinh.

3. Nhiém vu ciia gido vién ( Theo diéu 1¢ truong tiéu hoc)

- Thyc hién chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc va ké hoach gido duc
cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido duc; tu chu,
tu chiu trach nhiém vé thyuc hién nhiém vu chuyén mén (ndi dung, phuong phap giao
duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat lugng, hiéu qua gido duc tirng hoc sinh ctua
16p minh phu trach, bao dam quy dinh cta chuong trinh gido duc, phu hop véi dbi
tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc cta t6 chuyén mon va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao cua nganh; chuan bi, t6 chirc day hoc va danh
gid hoc sinh theo quy dinh; thyc hi¢n cac hoat dong chuyén mon khéc.

- Xay dyng moi quan hé than thién, dan chu gilra giao vién vdi hoc sinh, voi
cha me hoc sinh va cong dong; giup hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu chu trong
hoc tap va rén luyén.

- Giir gin pham chat, danh du, uy tin ciia nha gido; ing xir van héa, doan két,
gitp do dong nghiép; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, do1 xur cong bang va ton
trong hoc sinh; bao v¢ cac quyén va lgi ich hgp phap cua hoc sinh.

- Thyc hién ty danh gia theo chuan nghé nghiép giao vién; tu hoc, tu boi du’f)’ng
nang cao niang luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vy bdi dudng thuong xuyén gido
vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cung dong nghiép trong va ngoai nha
truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

- Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong vi¢c tu lam d6 dung day hoc.

- Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong trang bi
cac xuat ban pham tham khdo, thi€t bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé st dung



trong qua trinh day hoc.
- Tham gia kiém dinh chat luong gido duc.

- Tham gia thuc hién gido duc bét budc, phé cap gido duc va xdéa mu chir ¢ dia
phuong.

- Phéi hop véi Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac td6 churc xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

- Quan 1y, t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi dugc hiéu
truong phan cong.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo quy dinh cta phap luat va theo su phan
cong cua hiéu truong.

4. Nhiém vu cia gido vién lam cong tac chi nhiém, ngoai ciac nhi€ém vu quy
dinh tai muc 3 ( Nhiém vu cia gido vién), con ¢6 cac nhiém vu sau day:

- Chu dong nam bat thong tin timg hoc sinh ctia 16p dugc phan cong 1am cong
tac chu nhiém; x4y dung cic hoat dong gido duc ciia 16p thé hién rd myc tiéu, ndi
dung, phuong phap giao duc dam bao tinh kha thi, phu hgp voi déac diém hoc sinh, voi
hoan canh va diéu kién thuc té nham thic day su tién bd cta ca 16p va cia timg hoc
sinh.

- Thuc hién céac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung va duoc hiéu
trudng phé duyét.

- Phéi hop chdt ché vdi cha me hoc sinh hodc nguoi giam hg, giao vién, téng
phu trach D61, cac t6 chirc xa hoi c6 lién quan dé to6 chirc cac hoat dong gido duc va
ho trg, gidm sat vi¢c hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chi nhiém; tong hop
nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cu6i ndm hoc; hudéng dan hoc sinh binh bau
hoc ba cho hoc sinh.

- B4o cdo thuong ki hodc dot xuét vé tinh hinh cta 16p vé61 higu truong.

5. Nhiém vu ciia gido vién 1am Tong phu trach (Theo diéu 1é trudng tiéu
hoc)

- Gido vién lam Tong phu trach Doi chiu trach nhiém trude hiéu trudng vé viée
xay dung va t6 chuc thyc hién ké hoach hoat dong Doi thi€u nién Tién phong H6 Chi
Minh va Sao Nhi dong H6 Chi Minh gbp phan thuc hién muc ti€u gido duc toan di¢n
hoc sinh.

6. Nhiém vu ciia nhan vién (Theo diéu 1¢ trwong tiéu hoc)

- Can ctr ké hoach gido duc ctia nha trudng, nhan vién truong tiéu hoc xay dung
va thuc hién ké hoach hoat dong c4 nhan theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho
viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc ctia nha truong.

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién truong tiéu hoc thyc hién nhiém vu theo
quy dinh vé ti€u chuan chirc danh ngh¢€ nghiép cua vi tri viéc lam dang ddm nhiém.



- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua t6, nha trudng
va cac cap quan 1y giao duc.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi hiéu truéng phan cong.
II. NHIEM VU CU THE

Ngoai thuc hién cac nhi€ém vu chung theo diéu 18 truong tiéu hoc, CBQL, giao
vién, nhan vién con thuc hién cac nhi€ém vu cu thé sau:

1. Ba Tran Thi Hanh - Hi¢u truéng nha truong

- Triéu tap va chi toa cac hoi nghi cua nha truong; trién khai cac chu truong,
duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua nha nudc va cac cap t6i CBGVNV va
hoc sinh.

- Phu trach mang nhan su, cac phin mém quéan Iy CBGVNV trong nha truong
- Phu trach co so vat chat, trang thiét bi; cong tac tai chinh
- Phu trach cong tac kiém tra ndi bd truong hoc;

- Chi dao, phu trach cong tac kiém dinh chat luong gido duc, trudng chuan
Quoc gia;

- Chi dao, phu trach cong tac thu vién- thiét bi;

- Truc tiép ky duyét ké hoach hoat dong cac mon hoc, cac to chuyén mon, van
phong; cac van ban gui céc cap cé lién quan, xu 1y cong van di, dén;

- Ky két cac hop dong lao dong theo tham quyén; chap hanh viéc tiép nhan va
diéu dong can bo, gido vién, nhan vién theo quy dinh cua cap trén.

- T chtrc thue hién céac quy dinh vé ché d6 chinh sach, bd quy ché, cong tac xa
hoi hoa. Phoi hop, chi dao CBGVNYV thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van
dong cuia nganh phat dong; t6 churc, thuc hién cong khai gido duc ding quy dinh.

- Tryc tiép giai quyét don thu, khiéu nai t cao.

- Tryc tiép tham muu cap Gy Pang, chinh quyén dia phuong va cép trén theo
ding tham quyén.

- Phu trach t6 chuyén mon 2+3 va t6 van phong. Sinh hoat truc tiép to 2+3.

2. Ba Biii Thi Tuyét - Phé Hi¢u truéng nha truong

- Thay mat Hi¢u trudng diéu hanh cac hoat dong cua nha truong khi Hiéu
trudng vang mat; giai quyét cac cong viéc diing chirc nang tham quyén quy dinh, bao
cao Hi€u truong xin y kién trudc va sau khi thyc hién.

- Chiju trach nhiém c4 nhan vé cac linh vuc minh duoc phu trach déng tho1 chiu
trach nhiém cung tap thé lanh dao trong cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh cac hoat
dong cuia nha truong.

- Phu trach, quan 1y, xay dung ké hoach chi dao, to chirc thuc hién cac hoat
dong chung vé chuyén mon nha truong;



- Phu trach cong tac cong khai hoa.
- Phu trach cong tac boi dudng thuong xuyén cia CBGVNV;

- Phuy trach mang CNTT, cac phian mém cua chuyén mon, quan 1y hoc sinh
trong nha truong.

- Phu trach cong tac pho cap gido duc ti€u hoc, x6a mu chir,

- Phu trach hoat dong ngoai gio 1én 16p, gido duc tap thé, TDTT, VHVN,
LDVS, cong tac Doi, cac hdi thi cac cap cua hoc sinh.

- Cung két hop véi Hiéu trudng phu trach cong tac kiém tra ndi bo truong hoc.

- Tham gia Hoi dong thi dua khen thudng, Hoi dong treong, Hoi dong tu van
va cac Hoi dong khac.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac do Hiéu trudng truc tiép chi dao.

- Phu trach to chuyén moén 1 va td 4+5. Sinh hoat truc tiép t 1.

3. Ba Bui Thi Vién:

- Chu nhiém, giang day 16p 1A, giang day truc tiép 17 tiét/tuan theo tiéu chuan
( co bang phan cong kem theo).

- Phu trach cong tac ban tra khéi 16p 1.

- To truong chuyén moén khéi 16p 1

+ Tham gia xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

+ Can ctr vao ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo y€u cau cua chuong trinh gido duc ph6 thong cap
ti€u hoc cua to theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

+ Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cta trudng, cua té chi dong va
linh hoat.

+ Dé xuat Hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém 16p
theo nam hoc.

~+Tb chire cho gido vién thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh ctia
Bd Gido duc va Dao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. D€ xuat cac xuat ban pham
tham khao dé lua chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

-+Tham gia danh g1a xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truong, phd hiéu truéng theo Chudn hiéu
truong.

+ Xay dyng ké hoach bai day khoi 16p 1, trinh Hiéu truong ky duyét, chiu trach
nhiém cac hoat dong cua t6 chuyén moén khoi 1 trudec Hi€u trudng va CBQL nha
truong.

+ Tham gia Hoi ddng thi dua, khen thuéng, Hoi dong truong, Hoi ddng tu van
va cac Ho1 dong khac.



+ Chu tri, t6 chac sinh hoat chuyén mon, chuyén dé t6 vao tudn 2 va tuan 4
trong thang va cac sinh hoat khac khi c¢6 nhu cau cong viéc.

4. Ba Tran Thi Ngoc Anh - Gido vién

- Chu nhiém, giang day 16p 1B. Day 20 tiét/ tuan theo tiét chuan( cé bdang phdn
céng kem theo).

5. Ba Nguyén Thi Hai Van - Gido vién

- Cha nhiém, giang day 16p 1C. Day 20 tiét/ tuan theo tiét chuan( cé bdng phdn
cong kem theo).

6. Ba Vuong Thi Thuy Ha - Gido vién My thuat

- Giang day 19 tiét/ tuan theo tiét chuan ( c6 bang phdn céng kém theo).

- Truong ban TTND: Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Ban
TTND theo ding quy dinh.

7. Ba Nguyén Lan Anh
- Giao vién Téng phu trach b61 TNTPHCM:

+ T6 chue, quan 1y cac hoat dong cua D1 thiéu nién va Sao nhi déng, hoat
dong gido duc ngoai gid lén 16p cua nha truong.

+ To chirc phat dong duy tri cac phong trdo thi dua cta hoc sinh, to chuc cac
hoat dong trong cac ngay I€ 1on, ti€t gido duc tap thé vao thir hai hang tuan, hoat dong
gifra gio.

+ Quan ly va chi dao viéc thuc hi¢n né nép, cac quy dinh, cac hoat dong cua
hoc sinh toan truong.

+ Quan ly, chiu trach nhiém céa nhan vé tai san, trang thiét bi cua Doi ( Theo
bién ban ban giao)

+ Két hop cung céc to chirc khac trong va ngoai nha truong to chirc cac hoat
dong theo chu diem ( 20/11, 22/12, 26/3, 19/5....... )

+ Béo cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh hoc sinh cac 16p véi BGH

+ Giang day 16p 8 tiét/ tuan theo tiét chuan( cé bang phdn céng kém theo).

- Thu quy nha truong:

+ Quan ly nguon tai chinh ( tién mat) thu chi ding nguyén tac tai chinh khi c6
da ho so, chiing tur.

+ Cép, phat ,dl’mg ché do chinh sach cho CB,GV,NV va hoc sinh khi d duoc
chu tai khodn va ké todn phé duy¢t.

+ Két hop voi ké toan cong khai tai chinh va hoan tat hd so thanh quyét toan.
8. Ba Nguyén Thi Van Anh - T6 trwéng T6 chuyén mén Khoi 2+3
- Chu nhiém, giang day 16p 3A, giang day truc tiép 17 tiét/tuan



- Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua nha trudng.

- Can ctr vao ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac moén hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc pho thong cap
ti€u hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

- Thyc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua truong, cuia td chu dong va
linh hoat.

- B¢ xuat hi¢u truéng phan cong gido vién day va gido vién chi nhi¢m 16p theo
nam hoc.

- T6 chtre cho gido vién thyc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh cua
Bd Gido duc va Pao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. P€ xuat cac xuat ban pham
tham khdo dé lya chon sur dung trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép giao
vién phd thong; tham gia danh gia hiéu truéng, pho hiéu truong theo Chuan hiéu
truong.

+ Chu tri, t6 chirc sinh hoat chuyén moén, chuyén dé t6 vao tuan 2 va tuan 4
trong thang va céc sinh hoat khac khi c6 nhu cau cong viéc.

9. Pham Thi Minh Thiiy - T6 phé chuyén mén to 2+3
- Chu nhiém, giang day 16p 2A, giang day truc tiép 19 tiét/tuan
- T6 ph6 chuyén mén to 2+3:

+ Tham muu cho to trudng trong vi¢c xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t6. Cung t6 truéng chiu trach nhiém moi hoat dong cua t6 va chiu trach
nhiém trudce Hi¢u trudng va cap trén.

+ Soan thdo, ghi chép, tong hop céac so li¢u vé cac hoat dong chuyén mon cua
t6 chuyén mon.

+ Piéu hanh cac hoat dong cua té chuyén mon khi duoc t6 trudng y quyén.
10. Ngdé Hong Linh - Gido vién

- Chu nhiém, giang day 16p 3A, giang day truc tiép 20 tiét/tuan

- Phu trach cong tac ban tra khoi 16p 3

- Bi thu doan thanh nién: Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua
Doan thanh nién theo dung quy dinh.

11. Cao Thi Minh Théu- GVVH

- Chu nhiém, giang day 16p 2B, giang day truc tiép 20 tiét/tuan
- Phu trach cong tac ban tra khéi 16p 2

12. Nguyén Thi Thanh Kim Hué- GVVH

- Chu nhiém, giang day 16p 2B, giang day truc tiép 20 tiét/tudn



13. Nguyén Thi Nga - GV Tin hoc
- Giang day 23 tiét/ tuan theo tiéu chuén.
- Tim hiéu va ndm virng hoc sinh cac 16p minh giang day vé moi mit.

- Phu trach CNTT nha truong, chiu trach nhi¢m vé viée viét va dua tin bai cac
hoat dong ctia nha truong 1€n trang thong tin dién tir nha truong.

- Két hop vOi b phan chuyén moén phu trach cac phian mém SMAS, CSDL
nganh lién quan dén hoc sinh...

14. Dwong Thanh An

- Nghi ché d6 thai san (tir 19/7)

15. Nguyén Thi Thu Hién - Giao vién Tiéng Anh

-Giang day 23 tiét / tudn theo tiéu chuén.

+ Giang day mon Tiéng anh Khdi 16p 3 dén Khdi 16p 5

+ Tim hiéu va ndm vitng hoc sinh céc 16p minh giang day vé moi mit.

- Phé Bi thu doan thanh nién: Cung véi bi thu xay dung ké hoach va chi dao
cac hoat dong cia PBoan thanh nién theo dung quy dinh.

16. Nguyén Thi Thu - Nhan vién thw vién - thiét bi kiém Hanh chinh vin thw
- Thur vién - thiét bi:
+ Xay dung ké hoach hoat dong cong tac thu vién - thiét bi nha truong

+ Tham muu vé1 Hi¢u trudng trong viéc mua sam tai li¢u, sach v, trang thiét
bi day hoc phuc vu cho nhu cau giang day cua gido vién va hoc sinh.

+ Quan 1y va chiu trach nhi¢m vé tai san thu vién - thiét bi trude Hiéu trudng
va cac cap quan ly.
+ T chite cac hoat dong thu vién - thiét bi hiéu qua

+ Theo doi, cap nhat hoat dong doc, muon, tra sach, thiét bi day hoc cua gido
vién va hoc sinh.

+ Hoan thién hd so, s6 sach thu vién theo dung nghiép vu thu vién.

+ Hang nam t6 chuc kiém ké, thanh 1y sach cii, hong .... theo dung quy dinh.
- Hanh chinh - van thu :

+ Quan 1y, luu trit cong van di, dén cua nha truong theo dung quy dinh

+ Chuyén cac loai cong vin di dén theo yéu cau cac bd phan

+ Tryc tiép quan 1y con d4u ciia nha trudng theo dung quy dinh

+ Soan thao cac van ban hanh chinh vé cac hoat dong gido duc cua nha truong
khi duoc sy phan cong cua Hi€u trudng.

- Phu trach cong tac BHYT, BHTT, ché d6 cua hoc sinh va gido vién trong nha



truong.
- Phu trach phan mém CSDL nganh mang nhén su.
17. Ngd Thi Ngan - To truwéng chuyén mon To6 4+5
- Giang day 20 tiét/ tuan theo tiéu chudn
- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cta nha trudng.

+ Can cir vao ké hoach gido duc cta nha trudng, xdy dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cua chuong trinh giao duc ph6 thong cap
ti€u hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

+ Thuyc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cta trudng, cta té chi dong va
linh hoat.

+ P& xuit hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién cht nhiém 1ép
theo nam hoc.

+ T chire cho gido vién thyuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh cta
Bd Gido duc va Dao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. D& xuat cac xuat ban pham
tham khao dé lya chon sur dung trong nha truong theo quy dinh.

+ Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truong, pho hiéu truéng theo Chuan hiéu
truong.

+ Chu tri, t6 chirc sinh hoat chuyén mon, chuyén dé t6 vao tuan 2 va tuan 4
trong thang va céc sinh hoat khac khi c6 nhu cau cong viéc.

18. Nguyén Thi Dung - Gio vién

- Giang day va chu nhiém 16p 4A, giang day truc tiép 20 tiét/tuan
- Phu trach cong tac ban tra khéi 16p 2

19. Pam Thi Thanh Mai - Giao vién

- Giang day va chu nhiém 16p 4B, giang day truc tiép 20 tiét/tudn
20. Tran Thi Thanh Huyén - Gio vién

- Giang day va chu nhiém 16p 5A, giang day truc tiép 20 tiét/tuan
21. Tran Thi Diu - Gio vién

- Giang day va chu nhiém 16p 5B, giang day truc tiép 16 tiét/tuan ( Ché do con
nhé dudi 127T)

22. Nguyén Thi Mai Hanh - Gido vién

- Giang day va chi nhiém 16p 5C, giang day truc tiép 20 tiét/tuan theo tiéu
chuan.

23. Nguyén Ngoc Hoa - Nhén vién y té - To trwéng to Vin phong

- 'Y té truong hoc



+ X4y dung ké hoach hoat dong cong tac y té truong hoc. Phéi hop véi tram y
té thuc hi¢n cong tac cham séc strc khde ban dau cho hoc sinh.

+ Hoan thién va cap nhat diy du hd so y té

+ Chiu trach nhiém quan 1y, bao quan cic dung cu y té va d& xuit mua sim
trang thi€t bi y t€, thudc men phuc vu cong tac cham soc sttc khée cia CBGVNV va
hoc sinh vé1 Hiu trudng.

+ Truc tiép phu trach cong tac vé sinh truong 16p. Vé sinh phong hop va khu
vuc lam viéc cia BGH.

+ Phéi hop véi gido vién Tong phu trach Poi, GVCN 16p chi dao cong tac vé
sinh truong 16p

- T6 trudng to Vin phong

+ Can ¢t ké hoach gido duc cta nha truong, xay dung ké hoach hoat dong to
van phong theo tuan, thang, nam hoc nham thuc hién cho viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

+ Chu tri sinh hoat t6 it nhat 1 thang/ 1an hodc khi c6 yéu cau cua cong viéc.

Trén day la nhiém vu cia CBGVNV trong nha truong, trong qué trinh thuc

hién nhiém vu dugc phan céng, Hiéu trudng truc tiép diéu chinh cho phu hop véi tinh
hinh thuc ./.

HIEU TRUONG

Tran Thi Hanh
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